Objetivo

Capacitar o participante para criar sites e subsites de equipe, espaco de trabalho de
reuniao e espaco de trabalho de documentos, criar e trabalhar com bibliotecas de
documentos, listas de avisos, eventos, contatos, tarefas, links e personalizadas, além de
versionamento e aprovacgao de documentos.

Pré-requisitos

Conceitos basicos de Sistema Operacional Microsoft Windows.
Conhecimentos basicos do pacote Office.

Navegacao na Internet.

® Introducdo ao Microsoft SharePoint
m Caracteristicas
B Recursos Nativos
B Barra de Inicializacdo Rapida
B Web Parts
@ Listas
Avisos
Anexar Arquivo ao Aviso
Exclusao de Arquivo Anexado
Exclusdo de Aviso
Calendario
Integragcao com o Outlook
Links
Edicdo do Link
Alteracao da Ordem de Exibicao
Tarefas
Exportando Tarefas para o Outlook
Discussao em Equipe
Outras Listas
Contatos
Pesquisa
Estatistica da Pesquisa
Consulta as Respostas
Insercao de Novas Perguntas
Tarefas do Projeto
Insercdo de Tarefas
Acompanhamento de Questdes
Lista Personalizada
Alteragdo do Posicionamento dos Campos
Preenchimento de Nova Lista
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B Criar uma lista a partir de um arquivo do Excel
Bibliotecas

Bibliotecas de Documentos

Criagao de Documento

Carregando Documentos

Carregando Mdultiplos Documentos
Criagao de uma Biblioteca de Documentos
Classificagdo dos Itens

Filtrando Itens

Outras Formas de Exibigdo

Exclusdao de Item

Copiando um Documento

Permissao de Acesso a Documento
Abertura de Documento em Modo Exclusivo
Check-out

Check-in

Versdo de Documentos

Criagdo de Versao Principal

Criacdo de Versoes Secundarias
Metadados

Preenchimento de Metadado

Modelos para as Bibliotecas de Documentos
Edicdo de Modelo

Fluxo de Trabalho

Configuracgao do Fluxo

Definicdo de Aprovadores

Conclusao do Fluxo

Acompanhamento de Tarefas do Fluxo
Aprovacao de Documento

Biblioteca de Slides

Publicar Slides

Utilizar Slides em uma Apresentacgao
Biblioteca de Imagens

Edicdo de Imagem

Envio de Imagem para outro Aplicativo
Baixando Imagens

Biblioteca Wiki

Criagdo de uma Pagina WIKI

Criagao de Itens WIKI

Edicdo de uma Pagina WIKI

Criagdo de Links para Paginas WIKI
Gerenciamento de Conteudo Corporativo
®m Publicagao de paginas

Modo de Exibicao

B Exibicdo Padrao e Folha de Dados

B Exibicao Compartilhada e Pessoal
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Exibicao do Explorer
Personalizando Modo de Exibigao
Filtrar

Classificar

Edicdo de Modo de Exibicao
Edicdo na Folha de Dados
Criagcao de um Modo de Exibicdo
Exportando para o Excel

Aprovacao de Conteldo

@ Aprovagao ou Rejeicdo de Conteldo
Gerenciamento de Permissdes

m Exibicdo de Permissdo

m Alteracdo de Permissao

m  Atribuicdo de Permissao

B Remocgao de Permissao

= Redefinicdo de Permissao

B Paginas de Web Parts
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